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臺北市立成淵高級中學 122 年(107 年度)校慶工作分配表 

臺北市立成淵高中 122 年(107 年度)校慶工作分配表 

組 

別 

負 責 

處 室 

任 務 

編 制 
負責人 任       務       分       工 

協  助 

人  員 

完  成 

日  期 
備  註 

主任委員 校長室  朱逸華 督導校慶各項事宜進行  

 

 

副主任委員 
家長會  王瑞燦 協助校慶進行   

校友會  吳俊雄 協助校慶進行   

總 幹 事 學務處  黃素微 統籌規劃校慶各項事宜   

副總幹事 祕書室  蔡宗湶 擬列長官貴賓名單及聯絡長官貴賓   

課務組 教務處 

召集人 陳祈維 統籌多元課程實施及課務相關事宜   

頒獎組 
謝佳琪 

沈奕良 

課務調整及通知 教務處

夥伴們 

 

多元智能競賽規劃及執行  

典禮組 學務處 

召集人 周士弘 
擬訂工作計畫、統籌典禮進行及節目

安排等有關事宜 
劉雅慈  

程序組 周士弘 

典禮程序擬定及統整各項活動事宜 訓育組  

進場活動規劃及執行(包括拱門製作) 訓育組  

慶祝大典活動之規劃及執行 訓育組  

典禮攝影、採訪及錄影 
體育班

支援 

校刊社 

體育班 

廠商 

社團表演安排及指導 訓育組 訓育組 

各項音樂設計（包括進退場、典禮、

頒獎、致詞等背景） 
 

總務處 

大傳社 

各項旁白稿編修及訓練   

大會司儀甄選及訓練（學生擔任）   

預演時間安排 全體  

活動中心會場佈置規劃及執行 訓育組 美宣組 

衛生清潔組 學務處 
衛生組 劉怡秀 活動場地事前事後之清潔維護規劃 

鄭璋駿

梁衛昕 
  

醫療組 廖珮利 執行參加人員之急救醫療及緊急處理 張金花   

安全組 教官室 

召集人 連詠順 
統籌學校、會場及典禮中之安全維護

等事宜 
   

安全秩

序  組 

黃士銘 

劉士賢 

學生位置之規劃及指揮學生入座 

教官室 

夥伴們 
  

班級秩序安全維持 

進出校園學生管制駐區警察之聯繫 

少年警察隊之聯繫 

總務組 總務處 召集人 歐建榮 督辦校慶典禮總務工作 總務處   
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事務組 

曾惠婉 

各項物品採購 夥伴   

場佈組 

會場佈置：字幕、座椅放置、盆花、

音響燈光架設、指示引導牌之製作 
  

學校大門之情境佈置   

音響修復、測試及音樂播放  
大傳社
協助 

 

文書組 何紀琴 邀請卡之製作、填發及寄送 陳曼萍   

警衛組 警衛 
車輛位置停放規劃與引導、交通指揮    

進出校園學生管制    

接待組 輔導室 

召集人 曾如敏 統籌各項接待事宜 

輔導室

夥伴 
  接待組 詹采云 

典禮受理簽名、接待及引導來賓、家

長及資料、引導同學尋找與訓練 

志工團 團長 協助接待事宜 

頒獎組 

教務處 

圖書館 

輔導室 

創發處 

召集人 

陳祈維 

徐國誠 

曾如敏 

張銘揚 

拔尖獎學金 

教師行動研究 

志工團 

傑出校友 

處室夥

伴 
  

服務組 人事室 召集人 彭新盛 統籌典禮期間一切服務工作事宜    

文宣組 
圖書館 

創發處 

召集人 
徐國誠 

張銘揚 
統籌各項文宣佈置相關資料  

 

文書組 

宣傳組 詹明瑾 
記者文宣稿之書寫及發送 

 
文書組 

記者之聯繫及邀請  

財務組 會計室 召集人 戴雯芝 經費審核及核銷 
高蒙蒂 

吳秀玲 
  

 


